Reglamento Orgánico by Alconada Aramburu, Carlos [Ministro]

, , Centro Nacional de 
Doc imentac ión e Información Educativa 
Servicio de Información Educativa 
Parera 55 - Buenos Aires 
Rep. Argentina 
Buenos Aires, 16 do enero de 1962.- 
Señor Subsecretario:  
Por separado conjuntamente oon e l  proyecto de Res2 
luoibn que corresponderla s u s c r i b i r  S.E., so agrega e l  proyecto de r c  
glamentacibn de l  Departnmento de Docunentacih e Informaoibn Educativa. 
En su  preparacibn s e  han tenido en cuenta l a s  moda 
l l dades  propias  de e s t e  t i po  de serv ic ios ,  l o#  f i n e s  y objet ivos de t ez  
minados en l o s  Decretos n i  7568161 y 7496161 de creacibn y de u;igm- 
cibn de funciones de Centro Nacional, l a  experiencia en l a  materia r c  
cogida de l a  ac t iv idad  de centros  vinculados y l e e  consul tas  l levsdaa 
a -  cabo con 103 expertos que l a  UlJESCO destacara  en e s t e  Centro. 
La oxperiencie de l  nuscripto en Servicio do infar- 
l macibn de l  X in i s t e r io  aconseja determinar las funciones a quo d e b e r h  
a j u s t a r s e  l a s  activi2ados de l  Centre, toda ver que l a  atencioii de no- 
t o s  que no son de su competencia l o  dis t raen de l o s  puramente espocífA 
COS. 
i 
Si  bien e l  Decreto de creación no es tab lece  la 
creacibn de l  cnrgo de 29 J e f e  de Depsrtminaito, l a  p r a c t i c a  hizo neoeso 
r i a  l a  delegacibn de funciones en razón do las ausencias temporariaa 
de l  t i t u l a r ,  que debe asistir a reuniones, congmsas, etc.  Por o t r a  
p a r t e ,  loa  expertos de UNESCO, han inn i s t ido  ea quo debe l i b e r a r s e  iil 
J e f e ,  da l a  atencibn do algunos asuntos qum puodon tener  resolucibn en 
e l  secundo nivel .  Por e l l o  se  determina, en e l  proyecto, l a  a s i p a c i b n  
de funciones de reemplazante, a l  t i t u l a  J e f o  do l a  Divisibn I n f o r m e  
cibn Educativa. 
EstaSlece a l  Reglamento Or&nico que s e  acocpaña, 
i n s i s t i endo  en l o s  t b m i n o s  d e l  &t. 11 del  Decreto de creacibn, en l a  
f 
cent ra l izac ibn  de l a  informacibn. E l lo  ea necesar io  para  que len i n f o ~  
macioneo que s a l g a n  de l  Llinisterio tengan sentido de unidad y c o r r e l e  
cibn, s i n  p e r j u i c i o  de l a  par t ic ipac ibn  iluo en l a  preparacibn do 10. 
documentos tengan las dependencias t6cnicc-docentes y adminie'trativaa 
de e s t o  &ni s t e r io .  
La experiencia ten ida  ea e l  &o ppdo. con re lac ibn  
! a l a  par t ic ipac ibn  del  Departamento en reuniones nacionales  o interna+ 
\ 
cionalee por  intermedio de s u  t i t u l a r  o f u ~ c i o n e r i o s  o delegadoe de l  
i Departamento determina l a  inclusibn en e l  Reglamento Orgánico do e s t a  
i ges t ión  como una act ividad orgenica y perr.imente. 
En iguales  términos sok r l a  expresarse en l o  quo se 1/ 
r e f i e r e  a l a  a s i s t e n c i a  a l a s  reuniones do Directores  Generales. e E l  pro;-ecto que s e  a;;reg:i, cono ya s e  ha ex;resado 
'i 
i cuenta con e l  aval  y l a  ac t iva  2ar t ic ipac ibn  en su redaccibn de l  Prof. 
$ 
, Y ,  Peters ,  Director del  Cectro de Docunientaci6n • inforrnacibn F a J a g 6 ~ i c n  
1.; 
ji del  I f in i s t e r io  de Educacibn de Holmda. 
I::liliiu NACIONAL 
, j r-.r:!-.rni ,i.-d.:I;:;',T~CION E INFORNACION EDUCATIVA 
: ~.~ 
~.. 5 .> !+:enos Aires Kep. Argentina 
- 
E l  suaoripto <;e perizite expresar e l  deseo de una 
P e s t e  Centro. 
F Saludo al S r .  Subocorotorio con atenta considers  
cibn. 
Sr. Subsecretorio de Eduoaoibn, 
Prof. &TlüIIO F. ?AIX,ITI& Q/D.- 
.- 
1 Decreto .no 7568/60 por e l  cua l  s e  c rea  e n . l a  jwi 
e Doc~rreiltaoi6n e Inforrorroi6n Edu 
. 
u:. .  . E l  informe presentado por e l  D 
gbiones a r r ibadas  por  l a  rnioi6n qu bs para la Educacióv, l a  Cienci 
b p r e s t a r  a s i s t e n c l q  t0cr.ica al. 
i. Decreto BQ 7496/61 y 
W I D E R A ~  r 
, Que e s  necesar io  dotar  a l  Dc~nrtz.ilont0 c?e un Beglarnento 0re;dnico 
Lbs la organizaci6n, act ividad fiiiicional y ~ t r i b u o i o n e s  de l  mismo, de O 
con l o s  decretos  r e fe r idos  y los  instrunenbos l ege le s  que en  l o  suoe 
aean dados en  cumyliniento &e l o s  nl.cneo d e  gest ión edccativa de l  LXn 
.. , 
,~, 
Que e s  necesar io  coordiiiar Zns furcioncs d l ; ~  Centro Placional con a q u c l w  ;$ 
p er. 123 d i s t i n t a s  jurisdiccionen l lcvcn r ccbo, mcdianto servgcios sirnil&s.- b" 
5 autor ida de^ educat ivas  nrovinc lc lcs  :, u i i ~ v c ~ s i t a r i a s  . , ' :f 
. . 
2ua de una r ac iona l  coordinnci6n ha de ~ i i r ~ i r  e l  aproveohamientc 
t ividades que, aunque pequcF:.ss, hncen a l a  rcal ieaoi6n de loo  planes 
? m e  en materia educativa,  cua l ru i e ra  sea  cu oril;en, y cuyo benefioia  
: indiacri,miiar'.amcnto todo e l  pa f s .  . . 
. :*2 
. . 
i Por e110 Y 8.e acuerdo con l o  cconscjcdo yor  e l  J e f e  d e l  Departemento d e  4 
sumcntcci611 e 1nforr:-ci6n 3duoativa . ,- , . S ,  
- 4, 
- '\. 
R E S U E L V E :  
. . 
. . .  
. ~. 
. . 10.- Aprobar e l  Reglamento Or&&nico L'cl Departamento de Documentaoi&j e . 
. < 
konnnci6n Educativa que cor re  amo&do coro p r t e  i n t e g a n t e  de l a  p r e s e n t e  , '- :i 
, . d  
k l u c i 6 n .  .;% $+. . ,, 
. . 
. . 
?: ,, <; 20 - ¿A presento ?cglmento O ~ ~ d n i c o  ~ C r d  mipliamento difundiao a fin de . ' 
, . ,. . x 
e conoeca l a  conpctcncia de 12s f c ~ c l c n o s  ccc corresponden a l  aludido'Df- . ,  :$ 
:.,% 
. '  . d 
- .  
. . j 
. .. , .." 
' . .,. $ 
30 .- Las depe~denc ie s  C.el ! ' i i i ib i;crio tccndr'ii on cuenta en  l a  tramltac 
s asuntos l a  compctcncio d e l  %parta-ciito d.e Cocumentaci6 
tiva de ecuerfio con l o  p rc sc r in to  cr. c1 a r t .  11 de l  9ecre 
.' 40.- Comunio,~icse, an6tcse,  G6ce a l  "olctfn Cc Comunicaciones d e l  Elni 
fecho, archívese.  
- 
AR!i'iCULO 1.- El Depertamentc de Dccumentación e Información Educativa tiene, 
mo Centro Naoional, una función nacional e internacional y por tantc debe 
a) Inventario de los principales problemas educativos y de las necea.i&' 
des de dccumentacidn de organiomos o personas, responsables de, la geg 
tibn educativa o de la investigación pedagbgica. 
b) Coordinación de todas las posibilidades de asistencia a las autorida -
des competentes, con una información funcional basada en la colabora 
- 
ción nabional e internacional y en el intercambio de documentacidn 
comparada . 
o) Centralizacidn de tcdas las publicaciones argentinas de car&cter pe- 
dagógico y tecnico administrativo y las publicaciones extranjeras, 
importantes para estudios coinparados de los principales problemas r de la mstibn educativa. 
de la informacidn apropiada contenida en las publicack 
nes, analizando y clasificando el meterial~'documenta1 nacional y 
extranjero. 
e) Informecidn sistemática señalando los hechos educativos importantes 
para la geotibn educativa e infomacibn accidental por medio de la 
respuesta requerimientos y ouestionmios e dentrc y fuera del *. $ 
f) Publicacidn de revistas, bibliografino, odies peribzicas, estudios, 
g u i ~ s ,  etc. en materia de edi~cacibn y cultura. 
; g) Distribucibn de oopiao de informes, c~tudics y otras publicaciones 
I nacionales o extranjeras a los organismos interesados. 
t h) Exhibicidn y demostración de libros de texto, ncdios audiovisuales y otros medios educativos. 
1) Promoción de la documentacidn educativa por medio de la orientación, 
formación y preparacidn avanzada en las t6cnicno documentales. 
j) Investigacibn y estudio de las cuestiones vinculadas con la función 
informativa. 
@TICULO 2.- El Departamento de Documentacidn e fnformaci6n Educativa depen -
administrativa y funcionalmonte do la Subsecretcrfa dc Educacidn y contar&. 
sri desempeño con al person?l directivo, tbcnico, docente, administrativo, 
rvicio y maostra:ec dc su actual Casi,gimcibn y (?el que en adelante se le 
.- Fnrn el ~nejor cuiiiplimionto dc las funciones asignadas por el 
. 1, concordantes con l o  dispuesto en l o s  Decretos 7568/60 y 7496/61: 
nepresentard a l  ?, l inisterio por intermedio de su J e f e  an te  l o s  o r g a n h  
mos nacicnales  o provinc ia les  que r e a l i c e n  t a r e a s  an6loe;as; 
11.- Siempre que a s 1  s3 rlis:.onga o que s e  l e  au to r i ce  para  e l l o ,  asumir6 
iden t ica  represen ta r ión  ante  l o s  organismos ex t ran je ros  o interguber- 
namentales con l o s  oue s e  vincule;  
111.- Requcrir4. <?ircctsc:en'¿e de las dei,endencias de l  :.:ini:.terio y do sus  es- 
tab.'.<;cinientos l o s  datos  y antccedcntcs Ú t i l e s  o necesarios para  l a  e f i  
ciei . te organiznción de sile s e rv i c ios  i ~ l f o m ~ a t i v o s ;  
1 V . -  Ato,-arA y reg is t ra rá .  l o s  ~ n ~ t r u n ? e n t o s  l ega l e s  y normativos, nacionalcs,  
, rov ;nc i a l e s ,  nmiicipales  y d e l  cx t ran jc ro  que consti tuyan una fuente  
de es tud io ,  de i n f o m c i d n  y de consulta;  
V.- Xe;rlizará l o s  !.ii,-).bajos de invest i@ción que l e  conffe l a  Siiperioridad 
y :.iectua 9 l o s  es tu4 ios  qiic r.onsidere Ú t i l e s  y adecuados con su funcidn 
c: peoff ica)  
V I . -  i ' ea l izarb l a s  operzcioncs dc c-c:,ra, can,c, clonoción y dis+,ribución tle 
l o s  l i b r o s ,  f o l l e t o s  y demds piblicacLones, de co~formidad con l a s  d i 2  
poi ic ionoe l ega l e s  y roglcinentarias; 
V I 1 . -  Coleccionará lo2  ejcm>lares de todas 12s 03ras, f o l l r t o s  y demds irr.9- 
sos  que e d i t e  e l  X in i s t e r io ,  a cuyo e fec to ,  l a s  dependencias deber5n 
rwitir a l  De~extamento, y a n t e s  de proceder a d i s t r i b u i r l o s ,  c i en  
(100) ejemplares de cunlqiiier nublicación qiie efectúen. De igua l  mane- 
r a  coleccional~á. l o s  e j e i q l a r e s  .le l o s  tex tos ,  manuales y demás impresos 
que s e  sometan n l a  aprobación a i n i o t c r i r l ;  
. 
V I 1 I . -  Deberá p a r t i c i p a r  como obs&v,?dor, por  intermedio de su  t i t u l a r  odele- 
gado: en l a s  oonferencias u o t r a s  reunioncs, en e l  aspecto de l a  docu- 
mentación y l a  información educativa,  cuando se  estime ú t i l  y conven- 
- a l o s  i n t e r e s e s  d e l  s e rv i c io .  
IX.- D i r i g i d ,  ba jo  su t o t a l  r e s p o n ~ a b i l i d a d  y conformo con l a s  normas vi-  
gentes,  l a s  publicacionos d e l  ' l i n i s t e r io ,  t an to  l a s  de nati iraleza di- 
-- 
W t i a ,  oomo las de c d a t e r  administrativo y de infonnaoidn. Por lo 
mismo, ooordinaxá mis tareas con las de las dependenoiss de donde pro- 
vungan loa originales y velará porque en las edioiones se guarden mi- 
dadosamente el estilo y las formas adeouadae oon 1s importanoia de las 
m i m a  y con los fines a que esten destinadas; 
X.- De souerdo con la distribucidn propuesta por las repartioiones rnfnis- 
terialea, rci.iitir6 los ejemplares de las publicaciones destinadas s 
los organismos y establecimientos de las respectiva8 dependenciaag 
' m.- Ten- a su csrgo el canje y la diatribuci6n de publioaciones destina- 
.. daa a 1.8 reparticionee de la Administraoi6n Nacional, Provinoid 7 Mu - 
nioipal, y las iinivei'sidades asf como tambi4n a los Bobiernos9 Centros 
de estudio, escuelas, colegios y particulares del Exteriosg 
-- 
i 
1 XI.- Concentrará dentro de un servioio especial la correspondencia interee- , 
6 
1 colar, a fin de mantener, cultiyar y acrecentar los mejores sentimien- \ 
toa de hermanad, confraternidad y amistad entre loa estudiantei del 
pala, de las naciones americanas y de 108 pafses amigos; hasta tanto I 
I +- - /' se determine el destino de ese aerviciog -3 
i XiI1.- Atenderá los servicios de asesoramientc y orientaoidn de eicolares y 
t de estudiantes, a fin de asistir a los niños y jóvenes, como a sus p a  
dres o tutores, en todos los aspectos de la vida escolar y sobre loa 
asuntos qde le son conexoa; 
m.- Será de su competencia toda otra tarea complementaria o que sea conse- 
3 
cuencia de las anteriores; 
ARTICULO 4.- Para el cumplimiento de las funciones asignadas y la ejecucidn 
de las tareas que se le encomiendan, el Departamento de Documentacidn e Ido- 
m i 6 n  Bduoativa contará oon la eatruotura aprobada por el art. 2* del Decreto 
:- 
7568/60 que se integra coni 
1.- Jefatura 
11.- Divisi611 Infonnaoi6n Eduoativa y! I G -  División Documentaoidn 
N.- Divieibn TBonico Administrativa 
1 .- DE LA JEFATURA 
ARTICULO 2.- La Jefatusa, con todas las atribuciones del oargo y la suma de 
ilidsdes inherentes al mismo, ser6 ejercida por iin funcionario que acta 
la inmediata dependencia del Subsecretario. 
.- Ai Jefe compete e1 estudio de la t m a  del Departamento y las 
encias de los tres aspectos principales de las funciones de jefe: la deter 
n de la polltica, la organizacibn del trabajo y la conduccibn del personal. 
.- El Jefe ejercer6 la superintendericia sobre todas las actividades 
@Dependencia, y sii jurisdicción y competencia se ceñirdn a las disposiciones 
bntarias y a las nomas y procedimientos qiie aseguren el eficiente funciona -
y el mejor cwnplimiento de las ordenes superiores. 
El principio jerdrquico contenido en el articuld anterior, igue 
dedependencia mediata e inmediata de todo el personal del 
b e n t o ,  sin menoscabo del poder desciplinario y del grado de responsabili- 
e corresponda a los jefes, dentro de las res-eotivas limitaciones reglameg 
Corresponde al Jefe organizar y difitribuir racionalmente el tra -
17, salvo en el caso de que hayan sido especlfrcmente asignadas a determins 
- .  
B\gentes, le aorresponde igualmente asignar las funciones al personal de su 
Fenoia, de manera que cada funcionario o agente pueda ciimplir total efi- F; tareas. 
10.- La delegación de funciones le estar& pernitida en la medida en 
aiitoricen las disposiciones reglamentarias y responda a imperiosas exigen- 
de la división del trabajo. Por el contrario no podrd transferir su respon 
ldad, desde que el Jefe redne en si, dentro de la escala jerdrquica, la su- 
les responsabilidades de sus subalternos, de la aisma manera en que, den- 
la escala descendente, cada jefe tiene menor responsabilidad que la del 
pero, a su vez, suma las responsabilidades de los que le suceden, 
.- Son obligaciones del Jefe: 
a) cumplir y hacer cumplir las disposlclones legalos y reglamentarias vi- 
B) arbitrar los procedimientos que exijan las circunstancias que no ha- 
yan sido contempladas por las reglamentaciones, ceñido a los princi- 
pios y a las normco generales, dando inmediata cuenta de ello a la 
Superioridad, y sin qiie el procedimiento adoptado implique iina forma 
viciosa de ampliar su competencia 1-i extender su jurisdiccibn; 
- I  . L 1 , - < , :  
. les nomes vigentes n l a  e q r e e a  d i s p o s i o % b a : ~ . : ~  ,. 
: '  ~. 
,:.;; -- *.q&p* -.: au aeso, lee resoluciones pertinentes; 
. '; , . , . ..:;-., n,.d~-!::. .":: 
. . 
. ~ t~ d )  e l  es tuOo de l o s  prinoipalea problemas &e 
nacesidades de dooumentaoibn de ins t i tu to8 o p& , ,  .. . ~ ~ . X - j  
. l a  gest ian educativa y de l a  h s t i g a o i 6 n  p e d s g b g í e w ~  
i ,...* 
e )  a s i s t i r  a l  Subsecretario en l a s  cixcunstancias que l e y  
* .X?*C posioiones vigentes o ouando reciblere  instrucciones én ,d 
concurrir a l a s  reuniones de Directores Generales ouandofua- 
cedo a ese efecto o cuando los  tenas qu6 se  t ra ten  l o  hagan n- 
y atender s i n  deimoraa l o s  Aincionnrios, ouando estos deban engv:w 
t a r l o  por razones de ae rv i~90 ;  ;*o 
.?S 
. . ~  
.:y 
f )  qusoribir e l  despacho e imponer celeridad a l  tramite; '.P 
g )  inli.car en.3etalle l a  tarea  de cada Funcionario o agente oon uns. 
truccibn precisa pero  coi^ lugar suficiente mara l a  propia inidia* 
h)  piesentar la remnria anual y e l  anteproyecto del  prem~puesto del  
partamento) 
i) v e l a  por e i  cumplimiento del horario de trabajo, l a  discipaina 
correcoibn del  personal que atienda l o s  d i s t in tos  servicios d e l  
pendenoig, a in  :erjuicio de l a s  facultades y l a  reaponaabilidad 
a s i s t en  a 106 jefes inmediatos; 
<, 
' J J  estimular .i.-3cuinentadamentc a quienes se distinguen en e l  c 
de sus deberes y por mi dedicacióri tr l a s  tareas; imponer 
c ip l inar ias  o E 3.ieftar ou aplicación se&n corresponda, 
l a  información previa a toda acción u omisión que pueda dar 
un sumari:: y aol ic i tar l r?  posteriormente. 
. . 
, < a 
11 - DE LA DIVISIOR IHP1)RMACION EDUCATIVA . < . .J P 
. . .  
-1 
ARTICUU) 1 2 . - - C o ~ e t e  a l a  Divisibn Informaoibn Eduoativa: : ' . :.I< ,vi
. .. .: 
: . 'Y: 
a) Funoibn 8ener.d que abaroa l a  atencibn de l a  preparacibn a $ r t d t & .  '<g 
, ,. .. .* 
de informaoibn sobre todo e l  csmpo de l a  gestibn ediicativa 7 e l  3 
, i i:,, 
...*. dedo dri :;na infonneoibn regular funcionalmente adaptada sobre w&' ; t..-' 
, ,  3 l o s  iiivcles. C . l .  , - S , . ; i ?  
. ,,; ,<~.4 
b )  1nvent.lrii. y ~ t u d i o  de l o s  actuales problemas de l a  gss t idn 'edu~%As. . .~~ . i~  
.. 
va. ..*" 
~ - ., . .':<V 
. '. .. +J 
c )  Inventario de l a8  neoesidades de documentaoibn de los  d i  
pos d- pereenaa y de loa institutos resporiaables de l a  
t iva . 
d)  Inventario de l a  investigacibn pedegógica en e l  pala y est 
r"'TR0 NACIONAL t ~ . w l r h c \ o N  E IIFOR~~ION EDUCATlvA 
, . 
, .  p. ~ r g e n t l y  
R u e m  
, , '  
, . 
lae neoosidadee do l o s  inrostigadoroi eepeoidmente q. l o & a  
oiarrro a p"b1icaoionee e x t r a n ~ o r ~ .  
. . .  . .  . . ~, 
o) kiventerio do orgmi~moe de dmtro fw. &l p d i l  6Qilen p q .  12 ,; 
dooumentació informativa. m .*a <.. - ... ~. 
... - , . .. ~ 
. L 4. 
+Y>,< .- ' 
f )  Registro a i~temhtico de todao lrs publioacionoe eduoati- b.l gab:.., 2 ;  
- :" y do l a m l b  impoflantee del u t r a a j e r o  en polaoibn oon 1. g..tídP. . : -  ,.
educativa del psle. . . . . .,.. , . ?...:  
. .  ~. 
~. \,. . 
~ . t  g) Seleocibn de es te  m t e r i a l  con miras a aconsejca 'l. adquidoi~'&~:: ;~~.  ,: 
. *.: 
l a  propia biblioteoa. . .. 
, . . u . .. A~ . a >  .,*~ . c . ! . .  ,? &,:.: 
CP 
i *. 
h) Selección o lectura  de libros, publicaoiones peri6dioos y o t r a  iirtp $-. i 
r i a l  documental y erploracibn do l o  quo ea importaate on relaoidm 
con l a  gestiBn educativa en e l  p d e .  
1) IlnUisis bibliográfico de l o s  contenido, de l e e  publicaoionee eeloz 
cionadas en cortoa reaíimenee indicativos. 
j) Preparaeibn do indicaoicnea o informes cortos do nuevos tema u 
ot ros  heohos v d i o s c s  contenidos en e l  mate~ia i .  
. k) ClaeificaciBn del material y asistencia para impulear 01 sistema d. 
clssificaoif3n usado, 
1) Cuidadodel sistema bibliográfico de fichas, completbdolo co i  e l  . , ' ' 
m b  Araportante material retrospectivo. ~ ... , . 
. . . . - . . . . - . . 
m) Cmidado del sistema de f ichas con informaciíh legal  y sdminii0ratic 
va. . . 
n) Cuidado del  sistema de f ichas con direcciones y datos eobn  o z p % s  
v e ,  ins t i tu tcn  J personas. . . 
o) kidicaoi8a a lu autoridades competentes d. Ira opiniones y hoahoa 
F que soe do cutzoma y grcm importsacia para 1. gestidn eduoat i rb  . 
r. 
I p) hforman.i8n rikpidr por telafono o respuesta a requerimientos & vi- 
L sitantea. h. J ~eepuest.  r,uonmi,to~ de infomacibn por c i r t r  
r)  Reepueeta a cueitionarios do üKESCO, Oficina Intaniacional de Idwa 
o i k  y otros orgauismoa y en especial l a  prepereoi6n do1 informe p+ 
r a  1. Conferenoia Internaoional de InstrucciBn Pfiblica. 
i) Prepargci6n de l i s t a s  bibliográficas de l i t e r a t u r a  sobre ciertam m& 
t) Preparaoibn de informes bibliográficos que p rovea  una IntmduooiQi 
eietem&tica y c r i t i o a  a una materia importante. 
Preparacidn de una b i b l i o g r d l a  anual sobre l i t e r a tu ra  eduoaoional 
b Argentina* 
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r) Pzepar&%óa -de informee, estudios ocmrpar 
oa~ionee'.dpcu~ientaies,. 
:). PrepaiaciQi do exhibiciones educativas y 
oibn  documental 6n ayuda a oonferenoias, con 
) ~ f ó r m a o í b a .  sobre escuelas y programas eso0 
d i r e c ~ i b n e a  eacolAros. 
s) Ser& de su  competencia toda o t r a  t a r e a  conp 
secuencia de 1a.i anter iores .  
111.- U LA DIVISIGB W W m T A C I ~  
ICULD 13.- Compete a l a  Div idan  Documentacibni 
a) Cuidado t&cnico de l a  coleccibni r e g i e t  
d e l  mater ial  documental, como unm de Tos as 
i:& g e n c r d  &el Departamento. 
b)  integraoibn de e s t a s  act ividades con 1 
cialmente con l a  do Inf ormaci6n Educativa. 
c) Colecoidn do prospecto.;, c i t a o g o s  de 
cibn de b ib l io tecas , .  l i b r o s  a prueba y 
pa ra r  l a  adqiisiciBn. 
d) Seleccibn p a r a  l a  ~ d ~ u i s i c i b n  e  colaborac 
Pormaci6n iiducativn~ y de acuerdo con l a  po 
o is iones  d e l  J e f e  de l  Departamento* 
e )  Intercambio de publicamionee con 
&, universidadoo, organizaciones 
tranjero.,, 
f )  Mministraeibn d. brdenea para 
.>:; 
g) Mmlnistraaibn da l a  r8cepciBn de l  mat-rial.; ver i f icación,  ?o&* .. $ 
do entrada, acuaa de recibo, f ichero  da oont ro i  p a r a  la# p l I b l í ~ & ~  ;:;i; 
. .  ,~ ..;, 
n e s  periddieas ,  etc. c. 
h) Ins t i tuc ibn  ..el catálooo del centro;  p:ocesi,s tScnico!; =alrn>ionr.do*. ,' ;. I 
i )  In s t i tuc ign  de un catglogo colect ivo d e l  = c . t e r i d  aduc;tivo &&S j 
b ib l io t eonr  mbs illportnntes d e l  pa ls ,  especialmmte de les p l ib l i . 01~  - . .  
cionee e r t r m j e r b s .  
, 
j )  Ccnsenac ia i  de l  mater ial ,  colocaoidn en l o s  e s t a t e s ,  emouadam)-:. 
i, 
cibn, etc. 
c . .  $k) M m l n i s t r a c i h  d e l  pr8-tamo. 
.., . . 
Iné t i tuc i6n  de la  colercibn dí. rzfsrencia ,  encivlopedi:ts, d i 0 0 i W e  
;; rius, manuiles, e;u;aa, :icgraffas, b i l l iogr - : las ,  eto. 
ibn de libro:;, inforz;,es, f o l l e t o s ,  s e r l e s  do l ib ros ,  e p .  
b r e  Educaoión. 
m) Coleccidn do l i b r o s  do texto,  medios aud iodsua le s  y o t r o s  modioa p a  
ra l a  Bdwncibn (museo edwativo) .  
n) Administiacibn de l a s  publicaciones per iddicas  y d ia r ias1  c i r c u l r  
c ibn. 
o) Administrccilh de l a  coleocibn de docunentacidn l e g i s l a t i v a  y m d m i -  
n i s t r a t i v a .  
p) ádministraoidn de l  mater ia l  documental sobre organinaciones, i n s t i t ~  
too, programo de i n s t i t u t o e  de fomaci8n tecnica  y docente y da 
o r i e n t ~ i d n  profesional.  
p) do i s t enc ia  tbcnica pa ra  l a  organizaci8n de l o s  cursos  de perfecciona 
miento t6cnico de s u  personal. 
r) Colaboracibn con ed i tores ,  con o t r ae  b ib l io t ecas ,  promoción de b ib l -  
t ecaa  e sco la re s  y 0tr.s b ib l io t ecaa  educativas. 
1 e)  Ser& de s u  competencia toda o t r a  t a r e a  complementaria o que sea  con- 
seouencia do l a s  anter iores .  js 
S 
AüLPTICULX) 14.- Conpete a l a  'Divisibn T6cnico Administrativa: 
a) Recib i r  documentadamente l o s  asuntos originados en l a  J e f a t u r a  como 
l o s  de o t r o  origen; c l a a i f i c a r l o a  de acuerdo con s u  n a t u r a l e ~ a ,  d ie -  
t r i b u i r l o s  Internemente, regis t rando eu movimiento, y remitirlom a 
l o s  respeot ivos destinos,  una vez f i n a l i e a d a  l a  IntervenoioZi de l  De- 
partamento an l o s  miemoa. 
b )  Acopiar, c l a e i f i c a r ,  r e g i s t r a r  y archivar  l a  documentaciofi propia  de l  
Departamento, as1 cono también l a s  disposiciones lega les ,  adminis t r rc  
tivaa y reglamentarias que afecten al funcionamiento de l  mismo, todo 
e l l o  do acuerdo con l o  determinado en l o  disposicidn na 1 d e l  Departs 
mento de 29 de j u l i o  de 1960 que s e  r a t i f i o a .  
c) Begiatrnr  iocumentadmente l a s  act ividades cumplidas en e l  Depertam- 
to, l l e v a r  las e ~ t a d f o t i c a s  correspondientes y r ecop i l a r  l o s  da tos  y 
demáe elementos que puedan s e r  inclufdoo en l a  memoria de la  depend- 
cia. 
d) Formar y ~ r m t e n e r  actual i iad0 l o s  lega jos  de l  p e r s o n d ,  r e e i e t r a r  l a  
a s i e t enc ia  y loa  horar ios  del miemo y r e a l i z a r  l a s  t a r e a s  vinculadar  
L con la oor reqcndenc ia  que e l  Departaniento debe tener  con las depen- 
1 denciaa mui i s t e r i a l e s  en l o  a t inen te  a s u  personal. 
e) Presentar  l oa  anteproyectos de l  presupuesto y de l a  memoria de l  Dep- 
1 
.j. tamento, de muerdo con l a s  ins t rucc iones  que se  l e  impartan. 
f )  Proponer al superior  las medidas necesar ias  p a r a  e l  mejor funcionami- 
t o  adminis t ra t ivo de l  Departau.ento y l a s  reformas reglamentarias y de 
g) Aoopiar las laformaoionea, datos, proyectos y demhs elementos por  lam 
dependencias de l  Departamento,y proyeotar la  redacoibn, l a e  provid- 
c ias ,  l a s  no tas  y l o s  informee p a r a  s u  considerecidn superior. 
h) Llevar  l a  contabi l idad de l  Departamento, y e l  inventar io  de l o s  b i c  
nee a s i ~ ~ i a d o s  al mismo; atender a loa  operaoiones de l a  l i q u i d e c i d i ~  
pago de l o s  sue ldos  y v i á t i c o s  de l  personal y r e a l i z a r  todas las t r  
reas  vinculadas con e l  t rámi te  de las licitstcionee,  y oon e l  manejo 
de l o s  fondos y e l  uso de loa  muebles y f i t i l es  con'que sea dotada 1. 
dep.endencior 
i )  Adminietracidn de l a  ooleccidn de dlstribuciofi  g ra tu i ta :  informas, 
es tudioe y o t r aa  publicaciones nacionales y ex t ran jeras  pa ra  d i a t r i b a  
cidn a o t roa  in s t i t u tos .  
3 )  Adninistrscidn de l a  ex i s t enc ia  de publicaciones de l  Departamento. 
k) Expedir las publicaciones, l a s  p iezss  de correspondencia y cualquier  
o t r o  envio del Departamento. 
1) Atender a l a  consti tuoidn y puesta  en marcha de l o s  servicios de re- 
produccidn y microfilm. 
1 1 ) ~ t e n c i b n  en l o s  aspectos t6cnioos de impresión, y correccidn de o r i e  
n a l e s  de l a s  edioiones de l  Departamento. 
m) Atencidn de todos l o s  aspectos adminis t ra t ivos pue hagan a l a  r e a l i z z  
oldn de c i c l o s  de conferencias, v i a j e s  de eetudio,  concursos, etc.  
n) Atender a las neceeidades de l a e  r e s t an te s  Divisiones, en l a s  t a r e a s  
de dac t l l og rn f ín  exoepto en l o s  casos que ~ e s u l t e  mas ef icaz  eu re- 
zffiidn en 1. Divioi6n donde ae o r i ~ n a  e l  teabajo. 
o) Begistr4 y re lac idn  oon l o s  orgwinnos dedirados a l a  investigaoibm 
Pedagdglca y de l o s  invest igadores  e spec ia l l a t a s  y colaboradoree de l  
Departemento. 
- p) Ser& de eu competencia toda o t r a  t e r e a  oomplementaria o que s e r  con- 
.a 
ouencih de lu anter iores .  
DE LOS J U E S  DE DIVISIOFi 
' ~ 'P ICUID 15.- ~h J e f e  e j e rce r& 1ei superh tondencia  sobre todas l a s  n c t i v i e  
U de eu Mviei6m y 0rganizol.á y d i s t r i b u i r 4  raclonalnente e l  trabajo.  
5@TICUIL, 16.- Scm abl igaciones de l  jefec F ' 
t a) Cumplir y hmer cumplir l a s  diapesiciones l ega le s  vigentes. 
:. 
b) Presentar al superior  l o s  asuntos debidamente informados y en l a  for- 
ma y con e l  procedimiento que eetnblezean l a s  disposiciones vigentes. 
o) Asistir al j e f e  en l a e  o i r c u n s t m c i U  que l e  señale  las disposicioner  
vigentes o cuando rec ib iere  instrucciones en ese sentido. 
d) Atender J susc r ib i r  e l  despacho d. su competenoia. 
e) t e l a r  por 1. d i sc ip l ina  y l a  corrección d. su  personal. 
t) Eet5hhiular a quienes se  distinguen en e l  cumplimiento de sus deborei 
p por su  dodicacibn a las t a r e a ,  e informar m e r c a  de toda aoci6n 
u omisi6n que pueda dar o-igen a l a  aplioación d¿ sanciones d i s c i p n  
.- Es eompctencia del Departamento d. Daeumsntaoión e Inforrnb 
a) Coordinacióh en e l  aspecto nacional e internacional  del  papel del  
Dopartamenta como centro nacional, fnelwendo l a s  necesidades para 
promover mismo tiempo coordinación de l a s  actividades informatl- 
vai dentrm y fue ra  del pafs. 
b) Coordinacih de l o s  esfuerzos para reuni r  l a  in f imac ión  educativa 
del ex t rmJero  necesaria  para  e l  país. Funcionando como un ndolec 
en e l  i n t i t o m b i o  con o t ros  centro6 nacionales y organismos intem* 
cionalos, 01 centro naclonal colabora con o t ros  orgenismos da1 paím 
t 
1 para dosoubrir l a s  d i ferentes  necesidades y encontrar l a  i a f o m b  
I ci6n adapthda. 
o) Coordinaclh d. l a a  aotividades para  tener  reunida toda l a  in fo rme  
oibn educativa eobre e l  pafs  en un c a i t r a  nacional, donde e s  también 
I (itll para  otrom ceutros extranjeros ) organismos internaciona1es.C~ 
laboracisn s is temática con todos l b s ' c u e  puedan cyrudar a completaz 
C P e s t a  colecclbn representativa.  
i d) Coordinacibn de l o s  esfuerzos para d$fundir eficientemente en e l  
pala l a  infomaci6n reunida de o t r o i  centros extranjeros y de o r g c  
E niamos internacionales. ! e) Coordinación de l o s  esfuerzos para difundir eficientemente em e l  
I r  pala l a  informaoión educativa nacional reunida y completada con l a  colabcraci8n d. d i f e r u i t e s  organionos. Colaboración no sólo con ee- 
b' toa orgmiomom sino con todos l o s  grupos dc uauarios en lom dife- b Y t e r  hivelea para  llegai. a un mfiximo rendimiento de l a  difuoibn d. 
(: e s t a  infornaci6n. 
f )  Coor<hLnaciBn ent re  información de educnción o f i c i a l  y privada d e n t d  
y fue ra  d. la  socuela* con miras n l a  provisión a todas l a s  w ~ t o r i -  
dade. competenteo de l o s  hechos sobre l o s  cuales  puede b a s a s e  l a  
gas t i& educativa cono un todo. 
- 
g) Coordinación d. l a s  actividades de l  centro nacional con las de l o s  
centros provinciales,  l a  que no sólo juega un papel coordinador en 
l a  i n t e ( ~ a c i 8 n  provincial  s ino que debe tombi6n cont r ibui r  a l a  in- 
t e e a c i 6 n  nacional. 
,> 
h) Coorbinaci6n en general1 'e l o s  d t o d o e  de t raba jo  de l o s  cent ros  n s  
cionalaa y provincialeg en ousnto e l l a r  han relaoionalb tarea8 con- 
cernientem s l a  gcetid* eduoativa d e l  pafs  y en ouantp cada uno da 
e l l o s  puada aprovechar l a  experiencia de loa otroe. 
i )  Coordinmlbn de l  intercambio de b ib l1ogroffa~"ac tua l"  anotada en fA 
chas u n l h h e s r  un r epe r to r io  general de l ' cent ro  nmional ,  euplemeg 
tndo por  l a s  centros provinciales  y otroe centros. 
j) Coordinroidn en 01 uoo de l a s  mismas norma. pa ra  l a  deveripcidn de 
loa  t f t u l o s .  
k) Coordialcidn en e l  uso de l a  mima c las i f iczc idn  pnra f a c i l i t a r  e l  
i n t e rombio  bibl iogrhfico.  
1 )  Coordinroi6n en l a  cr ientacidn (reunioneo de estudio),  prepmacidn 
prcfeeidnal  y perfeccionamiento del personal de l o s  centros  nacio- 
n a l  y pzovinoiniea. 
m) Colaboruribn con i n s t i t u t o s  de prcpmacidn y perfecoionamiento da 
maeetror pnra promover -con ayuda de l o s  centros  provincialee- e s t s  
dio eduoativc, experimentos e investigacidn an esos círculos. 
n) Colaboraoidn con i n s t i t u t o s  un ive r s i t a r ios  pa ra  l a  investigacibn p= 
d&gica, interoambio de informaci6n con eyuda del centro provin- 
c i a l  relaoionadc. 
o) Colabcracidn con b ib l io t ecas  univeplsitorias y o t r a s  b ib l io tecas  o 
centros  do informacidn pora l l e g a r  rcon ayuda de l o s  centros p r o v e  
o i a l e e  a un catblogo oolectivo y q un regular  intercambio de b i b l c  
graff  a. 
p) Colabcraoi6n con centros  de documentacidn educativa especialinadoa 
para promover inteniambio de b i b l i o g r a f l a  y o t r n  isfo~rnecidn. 
p) Cclaboracibi con e l  s e y i c l o  de p l m e m i e n t o  aducativo para adaptcu L. 
t laa c i t a d s i  p o s i b i l i d a d e s q e  coordinncidn dm documentaci6n a las n e  
' S  
"esidadms pa ra  un integrado planeamiento eduoativo. P 
- DISPOSICIGN C0L;PLELEITTARI~ - 
- E l  funcionario kue e j e r z a  l a  s u b j e f a t u r i  qua se  in s t i tuye  
clbn, cono asignecidn de funciones y ra t i f icando l a s  disposi- 
oe. 13 da 3-8-61 y 22 de 21-11-61 de l a  J e f a t u r a  de l  Departomento da 
m i &  a informaci6n Educativa, tentiró. las siguientes  funcionest 
3 Jeistir al Jmfe, 
) *eempla~ar r a~ lccen ta r i amen te  a l  superior  en l o s  casos do ausencia, 
o) deeernpeííai la. t a r eas  y comisiones de serv ic io  que l e  sean confiadaa 
por s u  superior, 
a) s u s c r i b i r  l a  pa r t e  del  despacho que se l a  atribuye mediante d e l e t i  
LI 
.) vigilar l a  puntualidad, y l a e  
